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Bellusco, 28 novembre 2017

CONTRATTO INTEGRATIVO D'ISTITUTO RELATIVO ALLE MODALITA' E
CRITERI DI GESTIONE DEL FONDO DELL'ISTITUZIONE SCOLASTICA
(Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro del Comparto Scuola sottoscritto in data 29.11.2007)

Anno scolastico 2017/18

L'anno 2017, il mese di novembre, il giorno 28, alle h 10,30 presso l'Ufficio del Dirigente
Scolastico dell'Istituto Comprensivo di Bellusco e Mezzago, in sede di contrattazione a livello di
singola istituzione scolastica

VISTA

VISTO

VISTA

VISTO
VISTO
VISTI
VISTI
RITENUTO

l'intesa MIUR - Organizzazioni Sindacali, sottoscritta per l'anno scolastico 2017/18
in data 28 luglio 2017 nonché la Circolare MIUR 28 settembre 2017, Prot. n. 19107,
relative alla assegnazione delle risorse di cui agli artt. 33, 62, 87 del CCNL 2006/09
per l'as 2017/18;
il Piano Triennale dell'Offerta Formativa per il triennio 2016/19, approvato dal
Consiglio d'Istituto in data 13 gennaio 2016 e aggiornato in data 26 ottobre 2017;
la delibera del Collegio Docenti (30 giugno 2017) di approvazione della
programmazione educativa e didattica relativa all'anno scolastico 2017/18;
il verbale del Collegio Docenti del 3 ottobre 2017;
il Piano delle attività del Personale ATA per l'anno scolastico 2017/18;
gli esiti delle assemblee del Personale ATA del l 0, 15, 18 settembre e 3 ottobre 2017;
gli esiti dell' Assemblea sindacale del 23 novembre 20l 7;
che nell'Istituto possano e debbano essere conseguiti risultati di qualità, efficacia ed
efficienza nell'erogazione del servizio, attraverso un'organizzazione del lavoro del
Personale Docente e A.T.A. fondata sulla partecipazione e valorizzazione delle
competenze professionali, definite nei piani delle attività predisposti dal Dirigente
Scolastico e dal Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi, in coerenza con
quanto stabilito nel Piano dell'Offerta Formativa,

tra il Dirigente Scolastico e le Rappresentanze Sindacali Unitarie dell'Istituto e le Organizzazioni
Sindacali Territoriali di Monza e Brianza si stipula ilseguente Contratto Integrativo d'istituto.

PARTE PRIMA - DISPOSIZIONI GENERALI
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Art. 1 - Applicazione



Il presente contratto si applica a tutto il personale docente ed AT.A. - assunto con contratto di
lavoro a tempo indeterminato e determinato - in servizio presso l'istituzione scolastica.

Art. 2 - Durata contratto

Il presente contratto rimane in vigore fino a nuova negozi azione/contrattazione totale o parziale e
comunque fino a che una o entrambe le parti negoziali non chiedano la rinegoziazione e la correlata
nuova contrattazione in merito. Resta comunque salva la possibilità di modifiche e/o integrazioni
sia a seguito di innovazioni legislative e/o contrattuali sia su formale richiesta di una delle parti
firmatarie. In tal caso si fa obbligo alla parte richiedente di motivare per iscritto la richiesta
articolata nei contenuti e supportata nelle motivazioni. Il Dirigente scolastico convocherà le parti
entro lO giorni successivi alla richiesta e la trattativa si concluderà nel minor tempo possibile.

Art. 3 - Norme di riferimento

Rispetto a quanto non espressamente indicato nel presente Contratto, la norma di riferimento
primaria in materia è costituita dalle norme legislative e contrattuali in vigore.

Art. 4 - Interpretazione autentica del Contratto (art. 2 CCNL 2007)

a. Ove insorgano controversie sull'interpretazione del contratto collettivo nazionale o integrativo, le
parti che lo hanno sottoscritto si incontrano, entro 30 giorni dalla richiesta di cui al successivo
comma b), per definire consensualmente il significato della clausola controversa. La procedura deve
concludersi entro 30 giorni dalla data del primo incontro.
b. Al fine di cui al comma a) la parte interessata invia all'altra apposita richiesta scritta con lettera
raccomandata. La richiesta deve contenere una sintetica descrizione dei fatti e degli elementi di
diritto sui quali si basa; essa deve comunque far riferimento a problemi interpretativi ed applicativi
di rilevanza generale.
c. L'eventuale accordo sostituisce la clausola controversa sin dall'inizio della vigenza del contratto
collettivo nazionale o integrativo.

PARTE SECONDA - RELAZIONI SINDACALI

Art. 5 - Obiettivi e strumenti

Il sistema delle relazioni sindacali, nel rispetto delle distinzioni dei ruoli e delle rispettive
responsabilità dell'amministrazione scolastica e dei sindacati, persegue l'obiettivo di contemperare
l'interesse dei dipendenti al miglioramento delle condizioni di lavoro e alla crescita professionale,
con l'esigenza di incrementare l'efficacia e l'efficienza dei servizi prestati alla collettività. Esso è
improntato alla correttezza e trasparenza dei comportamenti.

Art. 6 - Informazione preventiva

l. Il dirigente scolastico fornisce alla R.S.U. dell'istituto un'informazione preventiva, consegnando
l'eventuale documentazione, almeno 72 ore prima dell'incontro, sulle seguenti materie:
a) proposte di formazione delle classi e di determinazione degli organici della scuola;
b) piano delle risorse complessive per il salario accessorio, ivi comprese quelle di
contrattuale;

c) criteri di attuazione dei progetti nazionali, europei e territoriali;
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d) utilizzazione dei servizi sociali;
e) criteri per la fruizione dei permessi per l'aggiornamento;
f) di individuazione e modalità di utilizzazione del personale in progetti derivanti da specifiche
disposizioni legislative, nonché da convenzioni, intese o accordi di programma stipulati dalla
singola istituzione scolastica o dall'Amministrazione scolastica periferica con altri enti e
istituzioni;

g) modalità di utilizzazione del personale in rapporto al piano dell'offerta formativa (P.O.F.) e al
piano delle attività e modalità di utilizzazione del personale ATA in relazione al relativo piano
delle attività formulato dal DSGA;

h) criteri riguardanti le assegnazioni del personale docente, educativo ed ATA alle sezioni staccate
e ai plessi; ricadute sull'organizzazione del lavoro e del servizio derivanti dall'intensificazione
delle prestazioni legate alla definizione dell'unità didattica; ritorni pomeridiani;

i) criteri e modalità relative alla organizzazione del lavoro e all'articolazione dell'orario del
personale docente ed ATA, nonché i criteri per l'individuazione del personale docente ed ATA
da utilizzare nelle attività retribuite con il FIS;

j) tutte le materie oggetto di contrattazione.

Art. 7 - Informazione successiva

Sulle seguenti materie l'informazione è successiva:
a) nominativi del personale utilizzato nelle attività e progetti retribuiti con il fondo di istituto;
b) verifica dell'attuazione della contrattazione collettiva integrativa d'istituto sull'utilizzo delle
nsorse,
L'informazione viene fornita tramite consegna di copia di atti, documenti e documentazioni, anche
in appositi incontri.

Art. 8 - Materie oggetto di contrattazione

Costituiscono oggetto di contrattazione integrativa di istituto, ferme restando quelle oggetto di
informazione, le seguenti materie ( art. 6 CCNL p. 2) come modificato dalla Legge:

a) modalità e criteri di applicazione dei diritti sindacali, nonché dei contingenti di personale
previsti dall'accordo sull'attuazione della legge n. 146/1990;

b) attuazione della normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro;
c) criteri generali per la ripartizione del FIS e per l'attribuzione dei compensi accessori, ai

sensi dell' art. 45 del d.lgs. 165/0 l al personale docente ed ATA, compresi i compensi
relativi ai progetti nazionali e comunitari.

Art. 9 - Composizione delle delegazioni

Le delegazioni trattanti sono costituite da:
- per la parte pubblica:
• il Dirigente Scolastico
- per la parte sindacale:
• le Rappresentanze Sindacali Unitarie (RSU) elette all'interno dell'istituzione scolastica;
• le 00. SS. territoriali firmatarie del CCNL, come previsto dall' Accordo quadro 7 agosto 1998
sulla costituzione della RSU.

Art. lO - Svolgimento degli incontri
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a) E' compito del Dirigente Scolastico convocare gli incontri sulla base delle scadenze definite
nell' articolo 7.
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b) Si conviene che, fermo restando l'obbligo per il Dirigente Scolastico di indirizzare la
convocazione degli incontri a tutti gli aventi titolo per la parte sindacale, le riunioni possano avere
formalmente luogo se risultano presenti, oltre al Dirigente Scolastico, almeno due su tre dei
componenti della RSU e indipendentemente dalla presenza o meno dei rappresentanti territoriali
delle organizzazioni di categoria.
c) Al termine di ogni incontro viene redatto, da un segretario individuato all'inizio di ciascuna
riunione, un verbale sottoscritto dalle parti prima di sciogliere la riunione; in caso di mancato
accordo il verbale riporterà le diverse posizioni emerse.
I verbali degli incontri e degli accordi sottoscritti saranno affissi all'albo della RSU ed a quello
sindacale a cura degli interessati.
d) Chiunque ne abbia interesse può chiedere copia degli accordi sottoscritti ai soggetti firmatari.
e) Si fa riferimento a quanto già definito dall' articolo 6 CCNL per quanto riguarda:
• tempi di formalizzazione della propria proposta contrattuale da parte del Dirigente Scolastico
• tempi di conclusione delle trattative in relazione alle diverse materie;
• tempi entro i quali le parti sono tenute a non assumere iniziative unilaterali.

Art. 11 - Procedure della contrattazione

a) Gli incontri sono sempre formalmente convocati dal Dirigente Scolastico di sua iniziativa o entro
cinque giorni dalla ricezione delle richiesta scritta di contrattazione integrativa in questione, da
parte della RSU.
b) La parte pubblica, dopo la firma del contratto, ne cura la diffusione tramite affissione all' albo,
pubblicazione sul sito web della scuola e distribuito telematicamente in copia ad ogni lavoratore
della scuola.

Art. 12 - Tempi della trattativa

1. Il Dirigente Scolastico convocherà il primo incontro della contrattazione integrativa entro il 15
settembre, concordando la data con la RSU.
2. La contrattazione integrativa deve concludersi con la sottoscrizione del contratto entro il 30
novembre.
3. I compensi per le attività svolte e previste nel contratto integrativo sono erogati entro il31 agosto
sulla base delle rendicontazioni presentate entro il 25 giugno, secondo le modalità stabilite dal
Collegio Docenti.

Art. 13 - Agibilità sindacale all'interno dell'istituto

1. Albo sindacale RSU - Le RSU hanno diritto ad avere un apposito albo per affiggere materiale
inerente la loro attività. La bacheca è allestita in via permanente in luogo accessibile e visibile ai
lavoratori. Le RSU provvederanno alla cura dell'albo, assumendosene la responsabilità.
2. Albo sindacale delle OO.SS. - Alle organizzazioni sindacali è garantito l'utilizzo di un'apposita
bacheca. La bacheca è allestita in via permanente in luogo accessibile e visibile ai lavoratori.
Nella bacheca sindacale le OO.SS. hanno diritto di affiggere materiale di interesse sindacale e del
lavoro. I rappresentanti sindacali formalmente accreditati dalle rispettive OO.SS. esercitano il diritto
di affissione, assumendosene la relativa responsabilità.
3. Utilizzo dei locali e delle attrezzature - Alle RSU è consentito:
• utilizzare, per le finalità inerenti alle funzioni attribuite, le attrezzature tecnologiche a disposizione
della scuola e, in particolare, l'uso gratuito del telefono, del fax e della fotocopiatrice, nonché l'uso
del personal computer, compreso l'accesso ad INTERNET;
• la possibilità di inserire materiali informativi in uno spazio apposito del sito web dell 'Istituto, nel
rispetto delle norme previste per l'utilizzo degli spazi sindacali;
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• l'utilizzo di un locale per le riunioni e di un armadio per la raccolta del materiale sindacale.

Art. 14 - Diritto di informazione e accesso agli atti

1. Il Dirigente Scolastico assicura la tempestiva trasmissione del materiale sindacale inviato per
posta, fax o e-mail alle RSU, oltre che la produzione di copia degli atti della scuola, da affiggere
all'albo, se richiesta.
2. Le RSU e le segreterie territoriali delle OO.SS. hanno diritto di accesso agli atti della scuola su
tutte le materie oggetto di informazione preventiva e successiva e quelle relative alla contrattazione.

Art. 15 - Permessi sindacali

1. I membri delle RSU, per l'espletamento del proprio mandato, hanno diritto a permessi retribuiti,
giornalieri od orari. I permessi sindacali, di cui al comma precedente, possono essere fruiti entro i
limiti complessivi ed individuali, con le modalità e per le finalità previste dall' Accordo Collettivo
Nazionale Quadro del 7 agosto 1998 e dal CCNQ dei 20 novembre 1999.
2. La fruizione dei permessi sindacali è comunicata formalmente al Dirigente:
a) dalle segreterie territoriali delle 00. SS., se si tratta della quota di permessi di propria
competenza;
b) direttamente dalle RSU, per la quota di loro spettanza, almeno 24 ore prima dell'utilizzo del
permesso.

Art. 16 - Referendum

1. Le RSU e le 00. SS. abilitate alla contrattazione integrativa possono richiedere, di svolgere un
referendum tra i lavoratori su tutte le materie inerenti l'attività sindacale d'istituto.
2. La richiesta va rivolta al Dirigente Scolastico, che la porta a conoscenza delle altre 00. SS.
3. Il Dirigente concorda con le RSU e le 00. SS. il testo del quesito referendario ed assicura
l'informazione a tutto il personale sulle modalità di svolgimento del referendum, mettendo a
disposizione locali idonei, nonché gli elenchi del personale interessato.

Art. 17 - Assemblee sindacali

1. Per la realizzazione di assemblee sindacali nell'Istituto si fa riferimento a quanto disposto
dall'articolo 8 del CCNL.
2. La dichiarazione individuale preventiva di partecipazione alle assemblee in orario di servizio,
prevista dal comma 8 dell'articolo citato, si considera validamente formulata dal personale che
intende parteciparvi scrivendo "SI" a fianco della firma, per presa visione della comunicazione
interna che informa della riunione. Nel caso in cui un lavoratore firmi per presa visione, senza altra
indicazione o scriva "NO" o non sottoscriva affatto la comunicazione interna, non sarà possibile la
sua partecipazione all'assemblea, in considerazione dell'interruzione del servizio non preannunciata
che questo determinerebbe.
3. I partecipanti alle assemblee non sono tenuti ad apporre firme di presenza, né ad assolvere ad altri
ulteriori adempimenti.
4. Nel caso di assemblea che si svolga in una sede diversa da quella di servizio, il Dirigente
scolastico concederà il tempo necessario per il raggiungimento della sede dell'assemblea e/o rientro
in sede (30 minuti da computare nel calcolo delle 1O ore).
5. Nel caso di assenza per sopravvenuta malattia o per altro motivo, sempre manifestatosi dopo la
dichiarazione di partecipazione, non si terrà conto del calcolo per il monte ore. Il Dirigente
Scolastico avvisa i docenti non partecipanti coinvolti da eventuali adattamenti di orari (inversioni di
lezioni, disposizioni, recupero permessi brevi) con almeno 24 ore di anticipo.
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Art. 18 - Servizi minimi in caso di assemblea

1. Quando sono convocate assemblee coincidenti con l'orario di serVIZIO, che prevedono la
partecipazione del personale ATA, deve essere garantita, in coincidenza con l'assemblea, ove il
plesso non sia chiuso per adesione totale del personale docente, la presenza del 30% del personale
per assicurare i servizi essenziali.
2. L'individuazione dei nominativi del personale obbligato al servizio tiene conto dell'eventuale
disponibilità; in caso contrario, si procede al sorteggio, attuando comunque una rotazione.

Art. 19 - Dichiarazione in caso di sciopero e partecipazione

1 Nel caso la comunicazione di sciopero arrivi a meno di cinque giorni lavorativi il Dirigente
Scolastico non darà seguito alla procedura di sciopero.
2 In caso di proclamazione di uno sciopero la firma della comunicazione, con la quale il Dirigente
Scolastico informa della proclamazione dello sciopero, viene apposta dal lavoratore per presa
VISIOne.
3. L'eventuale adesione del lavoratore è un atto facoltativo.
4. Tale comunicazione volontaria può essere effettuata entro e non oltre il quinto giorno antecedente
lo sciopero; entro il medesimo termine può essere revocata l'adesione eventualmente già
comunicata.
5. Entro le ore 14 del giorno successivo a quello di conclusione di un'azione di sciopero, il
Dirigente Scolastico fornisce alle RSU ed ai rappresentanti delle 00. SS. i dati relativi alla
partecipazione; contemporaneamente ne dispone l'affissione all'albo d'istituto.

PARTE TERZA - DIRITTI E DOVERI DEL PERSONALE

Art. 20 - Norme Comuni

l. Il Piano dell'Offerta Formativa è elaborato dal Collegio Docenti sulla base degli indirizzi per le
attività della Scuola e delle scelte di gestione e di amministrazione definiti dal Dirigente Scolastico.
Il Piano è approvato dal Consiglio d'Istituto.
2. Il Dirigente Scolastico predispone ilPiano delle Attività che comprende gli impegni relativi alle
attività curricolari, extracurricolari, aggiuntive, collegiali necessarie per la realizzazione del P.O.F.
3. per il Personale ATA ilDirigente Scolastico fornisce al DSGA le direttive per la predisposizione
del Piano delle Attività nel rispetto della prassi prevista dal dettato normativo.
4. L'assegnazione del personale docente alle classi e del personale ATA alle sezioni staccate e ai
plessi è effettuata in rapporto al P.O.F., secondo le esigenze stabilite dal Dirigente Scolastico,
sentito il Collegio Docenti. L'assegnazione mirerà comunque a valorizzare le competenze specifiche
ed i titoli professionali posseduti da ciascuno . L'assegnazione della sede ha di norma durata
annuale.
5. L'effettuazione del regolare servizio è periodicamente sottoposta a controllo.
6. Tutti sono tenuti al rispetto del proprio orario di servizio.
7. Tutto il Personale è tenuto a raggiungere gli obiettivi condivisi nella programmazione del Piano
dell'Offerta Formativa dell'Istituto Comprensivo, secondo il principio della responsabilità e del
dovere della rendicontazione delle attività svolte.
8. Ogni proposta di attuazione del P.O.F deve precisare finalità, obiettivi, azioni, tempi, modalità di ./
realizzazione, risorse umane, finanziarie e strumentali utilizzate, oltre alla fonte di finanziamento. In ',! N~
proposito verranno predisposte delle Schede progetto / Schede attività, sottoscritte dal Responsabile IV
del progetto o dell' attività, con l'indicazione delle6caratteristiche di cui sopra, <



Art. 21 - Assenza per malattia

L'assenza per malattia, documentata nel rispetto della nuova disciplina fin dal primo giorno, deve
essere comunicata tempestivamente, dalle ore 7.30 (orario di apertura della segreteria) e non oltre le
ore 8.00 del giorno in cui essa si verifica; la comunicazione deve avvenire telefonicamente.
Qualora vi fossero impedimenti nel raggiungere telefonicamente la segreteria, si può inviare un fax
o una e-mail, sempre nel rispetto degli orari sopra menzionati.
La scuola potrà disporre il controllo fin dal primo giorno di assenza. Il dipendente, che durante
l'assenza, per particolari motivi, dimori in un luogo diverso da quello della residenza o del
domicilio, deve dame tempestiva comunicazione. Il dipendente dovrà inoltre farsi trovare nel
domicilio comunicato in ciascun giorno, anche festivo, nell'orario di reperibilità previsto dalla
normativa vigente. Qualora il dipendente debba allontanarsi (durante la fascia di reperibilità)
dall'indirizzo comunicato per visite mediche, è tenuto a darne preventiva comunicazione.

Art. 22 - Assenza per visite mediche

Si fa riferimento alla normativa vigente.

Art. 23 - Ritardi

Si intende per RITARDO l'eccezionale posticipazione dell'orario di servizio del dipendente non
superiore a 30 minuti. Il ritardo deve comunque essere sempre giustificato, e recuperato o nella
stessa giornata o entro l'ultimo giorno del mese successivo a quello in cui si è verificato, previo
accordo con il DSGA, per il personale ATA; in accordo con il Dirigente per il personale docente

Art. 24 - Permessi brevi

L'art. 16 del CCNL dispone che compatibilmente con le esigenze di servizio, al dipendente con
contratto a tempo determinato o indeterminato, il Dirigente Scolastico possa attribuire, per esigenze
personali e, a domanda, brevi permessi di durata non superiore alla metà dell'orario individuale di
servizio e, comunque, fino ad un massimo di due ore.
L'attribuzione dei permessi è subordinata alla possibilità della sostituzione con personale in
servizio.
L'eventuale rifiuto o riduzione della concessione deve essere comunicato per iscritto, specificando,
in modo non generico, i motivi e può avvenire solo per inderogabili esigenze di servizio.
Qualora più docenti chiedano di poter usufruire nello stesso periodo di permessi e recuperi vale, ai
fini dell' autorizzazione, la priorità di concessione.
Eventuali imprevisti prolungamenti della durata del permesso concesso devono essere giustificati e
sono calcolati nel monte ore complessivo. (ATA 36h, docenti infanzia 25h, docenti primaria 24h,
docenti secondaria 18h).
Il recupero delle ore di permesso, da effettuare entro i due mesi lavorativi successivi, avverrà
secondo le esigenze di servizio e, laddove possibile, prioritariamente con riferimento alle supplenze
e con precedenza nella classe dove si sarebbe dovuto prestare il servizio del docente in permesso.
E' ammesso il recupero anticipato dei permessi richiesti.

I giorni di permesso per motivi personali o familiari previsti dal CCNL per i docenti a tempo
indeterminato sono 3 (TRE) per anno scolastico.
Tali permessi vengono concessi previa presentazione di una domanda presentata almeno 3 giorni
prima dove si specifica "Motivi familiari o personali", salvo che per motivi di urgenza.
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Questa domanda deve essere accompagnata da semplice autocertificazione del richiedente riportanti
genericamente le motivazioni.
Per lo stessi motivo i docenti a tempo indeterminato hanno diritto a ulteriori 6 (giorni) detraibili
dalle ferie annuali e sommabili ai 3 secondo l'art. 15 del CCNL.
Se invece venissero richiesti giorni di ferie e non per "motivi personali o familiari" il docente deve
provvedere a trovare le sostituzioni.

PARTE QUARTA: PERSONALE DOCENTE

Art. 26- Orario di lavoro

La formulazione dell'orario degli insegnanti è prerogativa del Dirigente Scolastico, che deve
attenersi alle delibere del Collegio dei Docenti in merito all'organizzazione scolastica.

Art. 27 - Obblighi di lavoro

Gli obblighi di lavoro del personale docente seguono quanto stabilito nell'art. 28 del C.C.N.L.,
sentite le proposte del Collegio dei docenti.
Essi sono articolati in attività di insegnamento ed in attività funzionali all'insegnamento. Possono
altresì essere previste eventuali attività aggiuntive di insegnamento e funzionali alle esigenze
dell'istituzione scolastica.

Art. 28 - Attività funzionali all'insegnamento

l. Le attività di carattere collegiale riguardanti i docenti sono specificate nell'art. 29 del CCNL
2. Tutte le attività di cui al precedente comma 1 sono programmate secondo un Piano annuale di
attività proposto dal Dirigente Scolastico e deliberato dal Collegio dei docenti al massimo entro gli
inizi di ottobre. Nella programmazione si terrà conto degli oneri di servizio dei docenti con un
numero di classi superiore a sei, in modo da prevedere un impegno fino a 40 ore.
3. In caso del raggiungimento del monte ore massimo annuale previsto rispettivamente per le
riunioni del Collegio dei docenti o di sue articolazioni e dei Consigli di classe, i docenti interessati
possono richiedere per iscritto di essere esonerati dalla ulteriore partecipazioni alle suddette riunioni
o, in alternativa, di essere retribuiti nella misura stabilita dal contratto nazionale di comparto per le
attività non di insegnamento.
4. A tal fine i docenti elaboreranno un piano di presenze, da consegnare al Dirigente, il quale
garantirà la presenza legale nei Consigli di Classe. Il piano delle presenze dovrà considerare le
priorità indicate dal Dirigente Scolastico, in accordo con il Collegio Docenti.

Art. 29 - Riunioni

Le riunioni degli organi collegiali avranno la durata massima di tre ore. Nella convocazione sarà
indicato l'orario di inizio e di fine. Le riunioni devono essere, di norma, convocate almeno 5 giorni
prima dalla data fissata.

Art. 30 - Rapporti con le famiglie

Saranno effettuati, almeno, due incontri generali con le famiglie nell'arco dell'anno scolastico da
tenersi verso la metà di ogni quadrimestre.
Gli incontri individuali saranno concordati, di volta in volta, tra il singolo docente e la famiglia.
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Art. 31 - Vigilanza degli alunni



La vigilanza degli alunni compete al singolo docente durante il proprio orario di lezione nelle classi.
Durante l'intervallo nella scuola secondaria di primo grado la vigilanza è assicurata secondo turni
che vengono stabiliti all'inizio di ogni anno scolastico, secondo la delibera del Collegio Docenti in
merito all'organizzazione scolastica.
Detto intervallo è conteggiato nel monte ore annuale del docente. Nella scuola primaria la vigilanza
è assicurata dal docente in servizio.
Durante il cambio dell' ora:
a) se il docente entrante è stato impegnato nell'ora precedente o se il docente uscente sarà
impegnato nell'ora successiva in altra classe, per cui sia necessario lasciare la classe senza
sorveglianza per qualche istante, si farà ricorso a un collaboratore scolastico;
b) se il docente entrante non è stato impegnato nell' ora precedente, si presenterà sull 'uscio della
classe in tempo utile per l'inizio dell'ora;
c) se il docente uscente non sarà impegnato nell'ora successiva, attenderà comunque l'arrivo del
docente dell'ora successiva.

Art. 32 - Flessibilità oraria

Gli insegnanti possono chiedere, per motivate esigenze, al Dirigente Scolastico variazioni di orario
(scambio ore o di turno) purché sia assicurato il monte ore previsto per ciascun insegnante. La
richiesta va formulata per iscritto almeno 2 giorni prima.

PARTE QUINTA: PERSONALE ATA

Art. 33 - Piano delle attività

L'indicazione degli orari di lavoro di ogni lavoratore è contenuta nel Piano delle Attività, elaborato
dal DSGA all'inizio di settembre. Il Dirigente Scolastico informa la RSU di tale piano e di tutte le
eventuali variazioni che si rendessero necessarie per circostanze eccezionali.

Art. 34 - Attuazione e gestione del piano delle attività

1. L'attuazione del piano delle attività del personale A.T.A. è di competenza del DSGA. che
individuerà il personale a cui assegnare le mansioni, i turni e gli orari, nel rispetto di quanto definito
dai successivi articoli del presente contratto.
2. Il Dirigente Scolastico adotta il Piano, verificatane la coerenza con il POF e con le disposizioni
contrattuali.
3. All'albo della scuola sarà esposto un prospetto generale analitico con l'indicazione di mansioni,
turni e orari, assegnati a ciascuna unità di personale A.T.A.; copia del prospetto sarà consegnata alla
R.S.U.
4. Durante l'anno scolastico le disposizioni giornaliere di lavoro del personale A.T.A. (sostituzione
di personale nei turni - straordinari - recuperi ecc.) saranno effettuate dal DSGA., da cui tale
personale dipende direttamente.
5. Tutte le disposizioni che implichino attività aggiuntive devono avere forma scritta, e devono
essere disposte nei limiti di quanto indicato dal presente contratto, tranne che per le ore straordinarie
da prestarsi in sostituzione dei colleghi assenti, che saranno comunicate telefonicamente. Le ore
straordinarie verranno riportate quotidianamente su apposito registro. /
6. Nel caso in cui nessun dipendente sia disponibile, le attività aggiuntive di cui al comma 'f \'J'
precedente saranno ripartite a turno tra il personale dello stesso ufficio, per gli assistenti }J
amministrativi, e tra tutti collaboratori scolastici.
7. Analogamente si procederà nel caso in cui più persone si dichiarino disponibili.
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8. L'attribuzione di attività aggiuntive comportanti l'effettuazione di ore eccedenti deve individuare
prioritariamente i lavoratori che hanno maturato debiti orari (recupero ritardi o permessi orari) e
coloro che hanno optato per il recupero; segue poi i criteri dei precedenti commi 5 6, e 7.
9. Il Dirigente Scolastici attribuirà gli incarichi nel rispetto dei criteri deliberati dall'Assemblea del
personale ATA.

Art. 35 - Turni e orari di lavoro

1. L'orario di lavoro ordinario di ogni dipendente consta di 36 ore settimanali distribuito, di norma,
dal lunedì al venerdì o di 35 ore, nei casi previsti dal CCNL.
2. Ai turni di lavoro necessari per garantire il servizio, sulla base dei criteri deliberati dal Consiglio
di Istituto, sarà assegnato prioritariamente il personale che abbia manifestato disponibilità
individuale.
3. Nell'assegnazione dei turni e degli orari di lavoro saranno tenute in considerazione le eventuali
richieste di orario flessibile in base all'art. 53 comma 2, lettera a) del CCNL, motivate con effettive
esigenze personali o familiari; le richieste verranno accolte se non determineranno disfunzioni di
servizio e tenuto conto di analoghe richieste di altro personale.
4. Su comunicazione degli interessati, motivata da esigenze personali o familiari, può essere
autorizzato lo scambio giornaliero del turno di lavoro.
5. I turni e gli orari di lavoro giornalieri assegnati a ciascun dipendente sono definitivi per tutto
l'anno scolastico e modificabili solo ed esclusivamente se in presenza di gravi e reali esigenze
dell'istituzione scolastica. Ogni cambiamento deve essere comunque comunicato per iscritto al
personale.
6. Per i periodi di sospensione delle attività didattiche, in assenza di esami o di altre esigenze
straordinarie, è prevista la possibilità di prestare servizio dalle ore 08.00 alle ore 14.00 per chi abbia
ore da recuperare, d'intesa con il Dirigente Scolastico.
7. Il DSGA organizzerà la propria presenza in servizio e il proprio tempo di lavoro per 36 ore
settimanali, secondo criteri di flessibilità, assicurando il rispetto di tutte le scadenze amministrative
e la presenza negli organi collegiali nei quali è componente di diritto. Al DSGA si applicano tutti gli
istituti previsti dal presente contratto
8. I ritardi superiori ai trenta minuti e i permessi orari fruiti dovranno essere recuperati, in base alle
esigenze di servizio individuate dal D.S.G.A., di norma entro i due mesi successivi (60 giorni) e
comunque non oltre l'anno scolastico in corso.
9. In caso di mancato recupero dei debiti orari attribuibili ad inadempienza del dipendente si opera
la proporzionale decurtazione della retribuzione, secondo le modalità previste dal CCNL (articoli 16
comma 3 e 54 comma 2).
lO. Nel caso in cui i riposi compensativi per i quali il lavoratore ha dichiarato la propria preferenza
non siano stati fruiti entro i primi tre mesi dell'anno scolastico successivo a quello nel quale è
maturato il diritto, per motivate esigenze di servizio o comprovati impedimenti del dipendente, i
riposi devono comunque essere sostituiti da corrispondente retribuzione ove esista la disponibilità di
fondi.

Art. 36 - Rilevazione e accertamento dell'orario di lavoro

La presenza di tutto il personale ATA viene rilevata in base all'orario di inizio e di termine della
prestazione lavorativa tramite il rilevatore informatico delle presenze.
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Art. 37 - Flessibilità nell'ambito dell'orario di lavoro individuale



1. Nell'ambito dell'orario di lavoro individuale definito, comprensivo di eventuali turnazioni, sono
possibili forme di flessibilità che determinano debiti o crediti orari, con le modalità di attuazione, di
compensazione o monetizzazione di seguito individuate.
2. Il ritardo sull'orario di ingresso, che non verrà considerato violazione degli obblighi del
dipendente di cui all'articolo 92 comma 2 lettera g) del CCNL solo se non assume carattere abituale,
determina un debito orario.
3. Determina ugualmente un debito la fruizione di permessi orari, che può avvenire nei limiti e con
le modalità seguenti:
a) può essere richiesta da tutto il personale, anche con contratto a tempo determinato, mediante

domanda da compilare su apposito modello;
b) può essere autorizzata, salvo casi di comprovabile emergenza, dal DSGA;
c) non può superare nel corso dell'anno un numero di ore pari all'orario settimanale di lavoro;
d) non può superare volta per volta la metà del proprio orario di lavoro giornaliero;
e) l'eventuale rifiuto o autorizzazione in misura ridotta può avvenire solo per gravi e non

rinviabili esigenze di servizio che saranno comunicate per iscritto;
f) eventuali imprevisti prolungamenti della durata del permesso autorizzato, comunque entro i

limiti stabiliti alla lettera d), saranno calcolati nel monte ore complessivo di cui alla lettera c)
g) determina un credito orario l'effettuazione di ore di lavoro eccedenti, che devono sempre essere

preventivamente autorizzate per iscritto.
h) l'effettuazione di ore di lavoro eccedenti può verificarsi solo sulla base di una esplicita

assegnazione da parte del DSGA con le modalità definite dai commi 5, 6, 7, 8,9 del precedente
articolo 2.

i) Il riepilogo dei crediti o debiti orari di ogni dipendente, risultante dagli orari ordinari, dai
permessi orari e relativi recuperi e dalle ore eccedenti da recuperare, sarà messo a disposizione,
attraverso un prospetto contenente la situazione debitoria di tutto il personale, con cadenza
mensile.

j) I ritardi non superiori a trenta minuti possono essere recuperati autonomamente dal personale
nella stessa giornata con una corrispondente posticipazione dell'orario di uscita.

k) I ritardi superiori ai trenta minuti e i permessi orari fruiti dovranno essere recuperati, in base
alle esigenze di servizio individuate dal DSGA, di norma entro i due mesi successivi (60 giorni)
e comunque non oltre l'anno scolastico in corso.

l) In caso di mancato recupero dei debiti orari attribuibili ad inadempienza del dipendente si
opera la proporzionale decurtazione della retribuzione, secondo le modalità previste dal CCNL
(articoli 16 comma 3 e 54 comma 2).

Art. 38 - Chiusura prefestivi

1. La chiusura dell'Istituto nei giorni prefestivi è stabilita ad inizio d'anno, dopo le opportune
consultazioni previste dal 2A comma dell' art. 10, nel rispetto dei criteri generali sul funzionamento
della scuola deliberati dal Consiglio di Istituto.
2. L'eventuale revoca o modifica di uno o più giorni, in base a sopravvenute esigenze di servizio,
saranno comunicate tempestivamente alla RS.U.
3. Per il recupero dei prefestivi ilpersonale può chiedere di conteggiare a compensazione o giorni di
ferie o giorni di "straordinario" non retribuito.
4. Il recupero prefestivi viene disposto in base al piano redatto dal DSGA, che ne dispone
l'assegnazione personalizzata con notifica scritta al dipendente.
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Art. 39 - Gestione ferie e festività soppresse



1. Le richieste di ferie e festività soppresse, da presentare di norma almeno 5 giorni prima della
fruizione, sono autorizzate dal Dirigente Scolastico, sentito il parere del DSGA, compatibilmente
con le oggettive esigenze di servizio, tenuto conto delle richieste del dipendente.
Le richieste di ferie per il periodo estivo (10 giugno - 31 agosto) devono essere presentate entro il
31 marzo. Entro e non oltre il 15 aprile sarà predisposto il piano delle ferie e delle festività
soppresse sulla base delle esigenze della scuola e tenendo conto dei seguenti criteri:
a) nel caso in cui tutto il personale di una qualifica o di un settore richieda lo stesso periodo, sarà
modificata la richiesta del/dei dipendente/i disponibile/i; in mancanza di personale disponibile sarà
adottato il criterio della rotazione annuale, tenendo in considerazione eventuali situazioni di vincolo
oggettivo, al fine di consentire almeno 15 giorni di ferie coincidenti con il coniuge o convivente o
con i familiari diretti;
Il funzionamento dell'Istituto sarà garantito, nel medesimo periodo,
L'eventuale variazione del piano, anche per evitare danni economici al lavoratore, può avvenire
solo per gravissime esigenze di servizio e/o personali (malattie che diano luogo a terapie intensive,
ricoveri ospedalieri o che si protraggano per più di 3 giorni) e deve essere comunicata
tempestivamente, salvaguardando comunque il rispetto dei diritti del lavoratore previsti dal CCNL.
Il diniego delle ferie o la sua modifica rispetto alla richiesta devono essere comunicate e motivate
per iscritto. Le festività soppresse sono fruite nel corso dell'anno scolastico cui si riferiscono e, in
ogni caso, come per le ferie, non oltre il mese di aprile dell'anno successivo.
Infatti in caso di particolari esigenze di servizio ovvero in caso di motivate e documentate esigenze
di carattere personale e di malattia, che abbiano impedito il godimento in tutto o in parte delle ferie
nel corso dell'anno scolastico di competenza, le ferie potranno essere fruite dal personale A.T.A.
nell'anno successivo, non oltre il mese di aprile.
2. Solo in caso di distribuzione dell' orario di lavoro su 5 giorni, il sesto è comunque considerato
lavorativo ai fini del computo dei giorni e i giorni di ferie goduti vengono calcolati in ragione di 1,2
per ciascun giorno; la frazione superiore a 0,5 si arrotonda per eccesso.
3. Trascorsi 15 giorni senza che ci sia stata comunicazione, il silenzio dell'amministrazione si legge
come accoglimento dei periodi richiesti da ciascun dipendente.
Per garantire il regolare avvio delle attività educative e didattiche, tutti i Collaboratori Scolastici
rientreranno in servizio nel proprio plesso lunedì 27 agosto 2018.

Art. 40 - Personale ATA da utilizzare nelle attività retribuite con ilFIS.

I criteri sono definiti dall'Assemblea del Personale ATA.

Art. 41 - Personale ATA da utilizzare negli Incarichi Specifici

1. Tutto il personale ATA può essere destinatario di Incarichi Specifici. Il DSGA, nel predisporre il
Piano delle Attività, deve indicare tutte le attività ordinarie e aggiuntive del personale ATA, ivi
compresa la tipologia di incarico specifico, tenendo presente che il CCNL all'art. 47 prevede in
particolare nell'area A, l'assolvimento di compiti legati all'assistenza alla persona, all'assistenza di
base degli alunni DVA e al primo soccorso
2. Gli incarichi sono assegnati annualmente, in coerenza con il POF, nel rispetto della
Contrattazione Integrativa di Istituto e vengono conferiti dal Dirigente Scolastico
L'individuazione del personale per gli Incarichi specifici è effettuata con atto motivato dal
Dirigente Scolastico, sentito il parere del DSGA, sulla scorta dei criteri deliberati dall' Assemblea
del Personale ATA.
3. L'individuazione e il numero degli Incarichi Specifici è fatta dal Dirigente Scolastico,
nell' ambito del Piano delle Attività predisposto dal DSGA.
Le economie sugli Incarichi Specifici saranno portati ad economia nell'anno successivo.
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Gli Incarichi Specifici assegnati potranno essere svolti SIa In orano di servizio, come
intensificazione del lavoro, sia in orario straordinario.
L'eventuale svolgimento dell'incarico in orario straordinario non deve essere ricompreso nelle
attività del Fondo dell' Istituzione Scolastica.
Il compenso sarà decurtato in caso di assenze superiori a 15 gg.
Sarà revocata la funzione, in caso di assenze che impediscono l'assolvimento dell'incarico.
Il personale beneficiario degli incarichi può partecipare al FIS per lo svolgimento di attività
estranee all'incarico.
4. Gli Incarichi Specifici devono comportare assunzione di responsabilità rispetto ai normali
compiti d'istituto
5. L'atto con il quale viene conferito l'Incarico specifico deve indicare:
- il tipo di incarico
- le modalità di svolgimento
-la durata
- gli obiettivi da raggiungere rispetto al Piano delle Attività
- il compenso previsto

Art. 42 - Verifica dell'attività

La verifica degli obiettivi è rimessa al DSGA quale preposto alla direzione dei Servizi Generali
Amministrativi. Il compenso sarà corrisposto previa verifica dell'attività svolta da parte del DSGA.
Qualora il DSGA rilevi il mancato conseguimento dei risultati è tenuto a dame tempestiva
comunicazione all'interessato e a informare il Dirigente Scolastico per le opportune valutazioni di
competenze.

Art. 43 - Revoca o rinuncia all'incarico

Il mancato conseguimento degli obiettivi, connesso all'incarico svolto, può comportare la revoca e
la riduzione del compenso da parte del Dirigente Scolastico, sentito il DSGA, previa acquisizione di
informazione presso il dipendente. In tal caso il Dirigente Scolastico può conferire l'incarico e la
parte di compenso non erogata ad altro dipendente, sentito il DSGA.
È facoltà del personale interessato recedere dall'incarico, tramite comunicazione scritta.

Art. 44 - Modalità di conferimento degli incarichi

Il numero e la tipologia di incarichi conferiti dal Dirigente Scolastico, compatibilmente con il
P.O.F. approvato dal Collegio Docenti e il Piano delle Attività del personale ATA, saranno oggetto
di informazione preventiva, mediante comunicazione alla RSU.

Art. 45 - Norme di rinvio

Per tutto quanto non espressamente previsto dal presente accordo si rinvia alla vigente legislazione
e negoziazione contrattuale collettiva e integrativa del comparto scuola.

PARTE SESTA
CRITERI GENERALI DI RIPARTIZIONE DELLE RISORSE DEL FONDO D'ISTITUTO
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Art. 46 - Destinazione delle risorse finanziarie



Per assicurare una equilibrata ripartizione delle risorse, sulla base del numero degli operatori
scolastici in servizio si conviene che la quota da assegnare al Personale Docente sia pari al 77 % e
per il Personale ATA sia del 23 %, relativamente alla parte indivisa e non finalizzata del fondo,
come evidenziato nella tabella A allegata al presente contratto, di cui costituisce parte integrante.
Tale percentuale è calcolata tenendo conto del numero degli addetti in organico di diritto a.s.
2016/17 e degli importi necessari per retribuire ore aggiuntive, secondo quanto indicato nella
Tabella 5 allegata al CCNL citato in premessa e secondo i criteri indicati nel Piano delle attività del
Personale ATA per l' a.s. 2017/18.

Art. 47 - Costituzione del Fondo dell'istituzione scolastica

Il fondo dell'istituzione scolastica viene costituito secondo le indicazioni contenute nell'intesa tra il
MIUR e le Organizzazioni sindacali relativa all'anno scolastico 2017/18, come da tabella A
allegata, comunicati alla Scuola dal MIUR con Circolare Prot. n. 19107 del 28 settembre 2017.

I parametri di riferimento sono:

€
€

2.598,73
338,71

(lordo Stato) per ogni punto di erogazione del servizio
(lordo Stato) per ogni posto di Personale docente e A.T.A., rilevabile

dall'organico di diritto 2017/18.

PERSONALE DOCENTE

Art. 48 - Risorse destinate al Personale docente

Le risorse a disposizione per 1'a.s. 2017/18 sono le seguenti:

Importo assegnato dal MIUR per le funzioni strumentali;
Fondo d'istituto;
Eventuale finanziamento aggiuntivo ad integrazione dell'assegnazione spettante (fondi per
flussi migratori, alfabetizzazione motori a, centro sportivo studentesco, ecc.).
Fondi comunali per il Diritto allo studio.

Si conviene che la quota da assegnare al Personale docente sia distinta tra i vari gradi d'istruzione e
tra i plessi scolastici, in proporzione al numero dei docenti in servizio nell'anno scolastico. Inoltre,
vista la delibera del Collegio Docenti del 3 ottobre 2017, la suddivisione delle risorse finanziarie
disponibili avverrà secondo i seguenti parametri:

80 % Risorse distribuite sui plessi, in proporzione al numero di docenti e alunni;
20 % Progetti d'Istituto (Scuola digitale - Curriculi - Continuità - Intercultura

- Tutor neo immessi in ruolo)
privilegiando i progetti didattici e attingendo alle economie del plesso, ove esistenti. Le priorità dei
progetti da incentivare ed il numero di ore relative sono state deliberate dal Collegio Docenti nella
seduta del 3 ottobre 2017, indicando in successione:

I progetti d'istituto;
I progetti specifici di ciascun ordine di scuola;
I progetti di plesso.

Si conviene inoltre di destinare le economie conseguite dai plessi della Scuola dell'Infanzia
prioritariamente alla redazione del R.A.V., alla luce delle nuove disposizioni ministeriali.
Si conviene di riconoscere un compenso forfaitario di € 140,00, corrispondente a n. 8 ore
funzionali, ai Tutor dei docenti neoimmessi in ruolo.
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